§Atribu§iile postuluig):

Asigurd respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora :
a)avizeaza proiectele de hotarri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotirarile
Econsiliului local;

b)participa la sedintele consiliului local;

; c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local sl primar

precum si intre acesta si prefect;

j d)coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor

primarului;

‘ e)asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritafile, institutiile publice si persoanele interesate a

actelor prevazute la lit. a);

i fasigurd procedurile de convocare a consiliului local st efectuarea lucrdrilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor

cconsiliului local ;

gasigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale

acestuia;

| h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.26/2000 cu privire la asociatii

j$i fundatii, aprobatd cu modificdri si completari prin Legea nr.246/2005, cu modificarile si completarile

wlterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea

administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneaza; i
1)poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale;

consiliului local;

J)efectueaza apelul nominal §i {ine evidenia participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;
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K)numdra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta; |
Dinformeazi presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptareai
fiecarei hotaréri a consiliului local; |
m)asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilareas
‘acestora; |
njurmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii!

locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd cu privire 1a§
asemenea situafii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri; |
' o)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitégii/subdiviziunii administrativ-g
teritoriale; ’
i p)are calitatea de secretar al Comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar; |
r)semneazd documentatia aferentd reconstituirii dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor!
(propuneti de constituire/reconstituire a dreptului de proprietate. procede verbale de punere in posesie etc.); |
s)alte atributii prevazute de lege sau Tnsircindri date prin acte administrative de consiliul local sau de’
primar, dupa caz.
Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice;

locale, cu modificarile i completarile ulterioare, in situafiile previazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa;
caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste]
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente. !
Atributia stabilitd potrivit art.243 alin.(3) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,;
respectiv Secretarul general al municipiului, comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale!
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cdrei circumscriptie;
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu se delegd citre persoanele care exercitd atributii delegate de:
ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului . ‘
indeplineste atributiile specifice stabilite potrivit prevederilor legale, precum si atributii stabilite prin/
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‘hotarari ale consiliului local si/sau dlspom‘gu
| Respectd normele de protectia muncii, precum si normele de sdnitate si securitate a muncii.
i Réspunde direct si personal pentru calitatea lucrdrilor executate precum §i pentru executarea la termen a
lacestora, de respectarea prevederilor legale 1n vigoare cit si pentru evitarea deficientelor de natura celor
constatate de organele de control; |
‘ Réspunde de cunoasterea si respectarea regulamentului intern al institutiei, a normelor de tehnica
securltatu muncii, pastrarea secretului de serviciu diand dovada de loialitate fafd de interesele institutiei in
cadrul careia isi desfasoara activitatea |

Respecti normele de etica si echitate atat in cadrul colectivului in care lucreaza cat si in afara acestuia
evxtand discutiile neprincipiale atat in cadrul acestuia cat si in relatiile cu alte persoane din institutie sau din
‘afard cu care colaboreaza in realizarea sarcinilor de serviciu .
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